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BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

HERCEGOVAČKO – NERETVANSKI  KANTON / ŽUPANIJA

           ŽUPANIJSKI  SUD  MOSTAR  -   KANTONALNI SUD  MOSTAR

P R A V I L N I K

O  UNUTARNJOJ  ORGANIZACIJI

 ŽUPANIJSKOG – KANTONALNOG  SUDA  MOSTAR 
Mostar , listopad  / oktobar 2006. godine

Na temelju odredbi članka 37. stavak 2 . Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ( « Službene novine Federacije BiH « , broj : 38 / 05 i 22 / 06 ) , predsjednik Županijskog – Kantonalnog suda Mostar , uz suglasnost Federalnog ministara pravde , donosi

  P R A V I L N I K

O   UNUTARNJOJ   ORGANIZACIJI

ŽUPANIJSKOG  –  KANTONALNOG   SUDA   MOSTAR

I .  OPĆE ODREDBE

 Članak l.

Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji ( u daljnjem tekstu : Pravilnik ) Županijskog – Kantonalnog suda Mostar ( u daljnjem tekstu :  Sud  ), utvrđuju se , naročito , slijedeća pitanja :

-  unutarnja organizacija Suda sa organizacijskim jedinicama i njihov djelokrug  rada ; 
- sistematizacija radnih mjesta u Sudu sa opisom poslova i zadataka za svako radno mjesto , uvjetima za njihovo vršenje u pogledu stupnja i vrste stručne spreme , položenog stručnog odnosno pravosudnog ispita  , radnog  iskustva i drugih uvjeta vezanih obavljanje poslova i zadataka , službenog zvanja  , broja izvršitelja , oznake vrste poslova i naziva grupe u koju poslovi spadaju te njihove složenosti  ; 
- rukovođenje Sudom i organizacionim jedinicama , ovlasti u rukovođenju i odgovornosti  za obavljanje poslova  ;
- obrazovanje stručnog  kolegija ; 
- suradnja suda sa drugim sudovima , tijelima i organima u županiji / kantonu , entitetima i Bosni i Hercegovini ; 
-  javnosti rada Suda ;
-  programiranje i  planiranje rada ;
- radni odnosi , sa posebnim osvrtom na sudske vježbenike / pripravnike i sudske vježbenike / pripravnike volontere , te plaće i naknade predsjednika Suda , sudaca i ostalih uposlenika ; 

-  stegovna / disciplinska odgovornost ;  
-  službenici sa posebnim ovlaštenjima ; 
-  prelazne i završne odredbe .
Članak  2. 
Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutarnja organizacija Suda sa ciljem da se osigura zakonito , kvalitetno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka iz nadležnosti Županijskog - Kantonalnog suda Mostar . 
                                                   Članak  3.
Županijski - Kantonalni sud Mostar obavlja poslove iz svoje nadležnosti za područje Hercegovačko – neretvanske županije / kantona . 

Stvarna nadležnost ovog Suda regulirana je odredbama članka 28. Zakona o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ( „ Službene novine Federacije BiH „ , broj : 38/05 i 22 /06 ) 
II .   UNUTARNJA  ORGANIZACIJA  I  DJELOKRUG  RADA
Osnovne organizacijske jedinice u Sudu
Članak 4.
Poslovi i zadaci iz djelokruga rada Suda obavljaju se u osnovnim i unutarnjim organizacijskim jedinicama .  
Osnovne organizacijske jedinice u Sudu su :
1 . Odjeljenje  sudaca  /  sudija .
2.  Odjeljenje  sudske  uprave  . 
1. ODJELJENJE  SUDACA / SUDIJA 
Opće odredbe
Članak  5.
U Odjeljenju sudaca / sudija obavljaju se poslovi i zadaci koji čine osnovnu djelatnost Suda , a to je obavljanje sudske vlasti u cilju zaštite prava i sloboda zagarantiranih ustavima Bosne i Hercegovine , Federacije i Hercegovačko – neretvanske županije / kantona i zakonima kao i  osiguravanje ustavnosti i zakonitosti uz poštovanje principa nepristranosti , blagovremenosti i efikasnosti . 
Odjeljenje sudaca / sudija sačinjavaju predsjednik suda i svi suci / sudije , uključujući tu i dodatnog suca / sudiju , s tim što se u okviru ove organizacijske jedinice formiraju : 
1.  Kazneno  /  Krivično odjeljenje  ,
2.  Građansko  odjeljenje ,
3.  Upravno  odjeljenje ,
4.  Odsjek sudačkih  stručnih   suradnika  .
Sudska odjeljenja predviđena člankom 36. Zakonom o sudovima u Federaciji Bosne i Hercegovine ( « Službene novine FBiH « , broj : 38 / 05 i 22 / 06 ) mogu se izjednačiti sa odsjekom kao unutrašnjom organizacijskom jedinicom , u smislu odredbi Uredbe o načelima za utvrđivanje unutarnjeg ustrojstva federalnih organa uprave i federalnih ustanova (« Službene novine FBiH « , broj : 20 / 98 i 12 / 00 ) .
Sudska Odjeljenja 
                                                   Članak  6.

U  kaznenom / krivičnom odjeljenju  sudi se u prvom i drugom stupnju , te obavljaju  drugi poslovi u kazneno – pravnoj oblasti u okviru stvarne nadležnosti županijskih – kantonalnih sudova određene sukladno odredbama članka 28.Zakona o sudovima u federaciji Bosne i Hercegovine . 
 
U građanskom odjeljenju obavljaju se poslovi iz drugostupanjske nadležnosti kao i ostalih  poslova u okviru građansko – pravne oblasti , a koji su regulirani odredbama članka 28. Zakona o sudovima u federaciji Bosne i Hercegovine . 
U upravnom  odjeljenju odlučuje se u prvostupanjskoj nadležnosti u svim upravnim sporovima kao i u zahtjevima za zaštitu sloboda i prava utvrđenih  ustavom u smislu odredbi članka 28. Zakona o sudovima u federaciji Bosne i Hercegovine .
Način formiranja i rad sudskih Odjeljenja 
Članak  7.

Broj sudaca / sudija u okviru Odjeljenja , broj vijeća u Odjeljenjima  kao i predsjednike Odjeljenja i Vijeća iz reda sudaca / sudija određuju se godišnjim rasporedom poslova koji donosi predsjednik Suda .  

Sjednicu svakog pojedinog sudskog Odjeljenja , saziva i njenim radom rukovodi predsjednik Odjeljenja .


Predsjednik Suda može sazvati sjednicu Odjeljenja  , u kojem slučaju joj presjedava  i ima pravo glasa .
Način rada sudskih Odjeljenja bliže se uređuje Poslovnikom o radu sjednice svih sudaca / sudija . 
2. ODJELJENJE  SUDSKE  UPRAVE 
                                                   Opće odredbe


Članak  8.


       U Odjeljenju  sudske uprave obavljaju se poslovi kojima se obezbjeđuju uvjeti za pravilan rad i poslovanje suda  , a naročito  :
-  osiguranja uvjeta za pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova i zadataka osnovne djelatnosti Suda ,

-   organiziranja unutarnjeg poslovanja u organizacijskim jedinicama i pojedinim Odjelima ,
-   ostvarivanja prava i obveza svih uposlenih iz  djelatnog odnosa ,

-  organiziranja stručnog osposobljavanja i usavršavanja sudaca , tajnika Suda , stručnih suradnika ,  vježbenika - pripravnika i drugih djelatnika u suradnji sa Centrom za edukacije sudaca FBiH i Visokim sudbenim i tužiteljskim vijećem BiH Sarajevo ,

-  vođenja sudbene statistike , imenika , upisnika i drugih propisanih knjiga Suda i pojedinih Odjela , 

-  aktivnosti pozivanja i raspoređivanja sudaca porotnika ,

-  poslovi u svezi sa stalnim sudskim tumačima i vještacima ,

-  poslovi oko izvršenja kaznenih sankcija i postupanja nad pritvorenicima , 
-  poslovi u svezi sa predstavkama i prijedlozima stranaka na rad Suda i sudaca ,

-  prijema , otpremanja i raspoređivanja prispjele pošte ,

-  prijepisa sudskih odluka , obavljanja daktilografskih poslova , audio snimanja glavnih pretresa  i  prekucavanja tonskih zapisa
-  poslovi koji se odnose na materijalno – financijsko poslovanje  Suda  ,
-  elektronskog  upravljanja i rukovođenja predmetima Suda ,
-  knjižničarski / bibliotekarski poslovi vezanih za stručnu literaturu neophodnoj za rad sudaca i Suda , 

-  poslovi  korištenja , održavanja i  kontrole infirmacijskog sustava u Sudu , 
- poslovi u vezi održavanja zgrade , uređaja i instalacija te nabavke i održavanja opreme i ostalih materijalno – tehničkih sredstava Suda , 

 - poslovi vezani za projekte  koji doprinose provedbi reformi iz oblasti pravosuđa,   

- drugi poslovi i zadaci propisani zakonom i pravilnicima odnosno po nalogu predsjednika i   tajnika Suda .
Unutarnje organizacijske  jedinice Odjeljenja sudske uprave

Članak  9.

Odjeljenje sudske uprave sačinjavaju slijedeće unutarnje organizacijske jedinice : 
 1 )  Pisarnica  suda , 
 2 )  Odsjek  sudačkih  asistenata ,
 3 )  Odsjek informaciono - tehničkih i pomoćnih poslova , 
 4 )  Računovodstvo  suda .
                       Članak  10.
2.1.  Pisarnica suda


U Pisarnici suda obavljaju se poslovi :  prijema i otpreme pošte ; administrativno – tehničkog postupanja sa svim vrstama upisnika ; izrade analitičkih , statističkih , informacionih i drugih izvješća o radu Suda ; poslovi ovjere sudbenih odluka i izdavanja uvjerenja o činjenicama o kojima Sud vodi evidenciju ;  primjene projekata vezanih za unaprjeđenje rada pisarnice kroz elektronsko upravljanje predmetima i izvješćima , te poslovi selekcije arhivske građe i izlučivanja spisa nakon proteka roka čuvanja , a sve to u sukladnosti sa Pravilnikom o organizaciji i načinu unutarnjeg poslovanja u sudovima Hercegovačko – neretvanske županije / kantona ( „ Službene novine HNŽ - HNK „ broj : 2 / 2001) .
              Članak  11.
2.2.  Odsjek sudačkih asistenata  


U Odsjeku sudačkih asistenata  obavljaju se svi poslovi vezani za rad : po predmetima kod suca ili sudačkog Vijeća po prijepisu ili diktatu , a naročito izrade sudskih odluka pod direktnim nadzorom suca ,  sređivanja prispjele pošte i izrade pismena pod uputstvima  sudaca ,  poslovi unosa podataka iz sudskih predmeta u programe elektronskog praćenja i upravljanja spisima , prekucavanja i sravnjivanja tonskih zapisa sa  glavnih pretresa  i sjednica sudskih Vijeća , poslovi audio snimanja glavnih rasprava  i  pretresa  te drugi  stručno - administrativni  poslovi kod sudaca . 
                   Članak  12.
2.3.  Odsjek  informaciono -  tehničkih  i pomoćnih poslova

U Odsjeku informaciono – tehničkih  i pomoćnih poslova obavljaju se djelatnosti koje se odnose na : bibliotekarske poslove ; informaciono – dokumentacione poslove vezane za elektronsku bazu podataka , obradu i sređivanje statističkih podataka ; održavanja računara i računarske opreme i lokalne kompjuterske ( LAN ) mreže u Sudu ; implementacije back up strategije za cijelu županiju  i ovaj Sud ; nabavku materijala i opreme ; održavanja zgrade , opreme i instalacija , vozila i čistoće u Sudu ; kurirske poslove ; portirsku službu kao i obavljanje telefonsko - poštanskih usluga za potrebe Suda . 

       Članak  13. 
2.4.  Računovodstvo suda
U Računovodstvu suda obavljaju se materijalno – financijsko poslovi i transakcije koji se odnose na budžetsko i vanbudžetsko poslovanje Suda , uključujući i podnošenja računovodstvenih iskaza i izvještaja , polugodišnjeg i godišnjeg obračun sredstava i obveza , blagajničke poslove , vođenja knjiga i evidencija svih transakcija i financijskih aktivnosti Suda , kao i drugi poslovi a sve u sukladnosti sa Zakonom o riznici / trezoru Federacije BiH ( „ Službene novine FBiH „ , broj : 19 / 03 ) i Zakonom  o računovodstvu FBiH ( „ Službene novine FBiH „ , broj :   2 / 95 , 14 / 97 i 12 / 98 ) .
         Članak  14.
3. SAMOSTALNI  IZVRŠIOCI 
Poslove i zadatke samostalnog izvršioca u Sudu obavlja  tehnički tajnik  / sekretar , u statusu višeg referenta i za svoj rad odgovara  predsjedniku  Suda .
Tehnički tajnik / sekretar vrši poslove : kancelarijskog poslovanja za potrebe predsjednika Suda ; poslove vođenja upisnika sudske uprave ; evidencija stručnog usavršavanja predsjednika Suda i sudija , stručnih suradnika i ostalih službenika i namještenika Suda ; primanje i vođenje povjerljivih i strogo povjerljivih materijala , te poslove sudačkog asistenta u žalbenim spisima izvršenja kaznenih sankcija  i  u predmetima u kojima predsjednik Suda učestvuje kao sudac ili sudac izvjestilac  . 
III .   SISTEMATIZACIJA   RADNIH  MJESTA  U   SUDU

Ukupan i pojedinačan broj uposlenih

Članak 15.
Sistematizacija radnih mjesta u Sudu utvrđuje se u okviru  dvije osnovne  i osam  unutrašnjih  organizacijskih  jedinica  .
Sistematizacijom radnih mjesta predviđena su ukupno 53 ( pedeset tri ) djelatnika , po svim osnovama , ne računajući pri tome jednog dodatnog suca / sudiju ( koji se prema potrebama Suda imenuje uvijek na određeni vremenski period od strane Visokog sudbenog i tužiteljskog vijeća BiH ) kao i dva sudska vježbenika / pripravnika volontera – diplomirana pravnika ( koji ne ulaze u omjer osoblja utvrđen Pravilnikom o utvrđivanju  kriterija za određivanje potrebnog broja uposlenika u općinskim i kantonalnim sudovima i Vrhovnom sudu Federacije BiH  ) .

U Odjeljenju sudaca / sudija imenovano je 15 ( petnaest ) sudaca  , od kojih  jedan obavlja funkciju predsjednika Suda . 
U vrijeme izrade i usvajanja Pravilnika o unutarnjoj organizaciji ovaj Sud ima jednog dodatnog suca . 

Odsjek sudačkih stručnih suradnika sačinjavaju dva uposlenika i to u statusu državnih službenika -  dva stručna sudačka suradnika . 
U Odjeljenju sudske uprave sistematizacijom je predviđena su 32 uposlenika , i to 2 (dva) državna službenika – koji ujedno imaju status rukovodioca unutrašnje organizacione jedinice ( šef pisarnice i šef računovodstva ) i 30 ( trideset ) namještenika - od kojih dva  namještenika imaju status rukovodioca unutrašnjih organizacionih jedinica ( šef Odsjeka sudačkih asistenata i šef Odsjeka informaciono - tehničkih i pomoćnih poslova ) , dok  jedan  namještenik ima status samostalnog izvršioca (  tehnički tajnik / sekretar )  .
U Sudu jedno radno mjesto ima status rukovodećeg državnog službenika  i to je  tajnik / sekretar Suda .  
Ovim Pravilnikom predviđena je mogućnost prijema na praksu i diplomiranih  pravnika u svojstvu sudskih  vježbenika / pripravnika i to dvojice izvršilaca . 
         Članak  16.
A )  OSNOVNA  ORGANIZACIJSKA   JEDINICA  
 ODJELJENJE   SUDACA  / SUDIJA  

Odlukom  Visokog  sudbenog  i  tužiteljskog  vijeća  Bosne i Hercegovine , od 24. 09. 2003. godine , određen  je da ukupan broj sudaca / sudija u ovom Sudu i isti iznosi 15 , s tim što je između izabranih sudaca imenovan  i  predsjednik Suda .
1.   S U C I   /   S U D I J E 

POSLOVI  I  ZADACI  :

Sudac / sudija vrši poslove ostvarivanja sudačke funkcije kao sudac pojedinac ili član Vijeća i to u predmetima koji su mu na temelju rasporedu poslova dodijeljeni u rad , a sve prema stvarnoj i mjesnoj nadležnosti Suda određenoj sukladno odredbama zakona i to u cilju zaštite prava i sloboda zagarantiranih ustavima i zakonima Bosne i Hercegovine , Federacije i županije / kantona  , kao i podzakonskim propisima . 

 UVJETI ZA OBNAŠANJE FUNKCIJE :
             Kandidat mora da ispunjava uvjete propisane člankom 21., 22. i 27. Zakona  o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću BiH („ Službeni glasnik BiH „ , broj : 25/04 i 93/905) , odnosno :

             da je državljanin Bosne i Hercegovine , intelektualno i fizički sposobnost za obnašanje sudačke dužnosti , da ima VII stupanj stručne spreme , VSS - završen Pravni fakultet , položen pravosudni ispit i najmanje 5 (  pet )  godina iskustva u radu kao sudac , tužitelj , odvjetnik ili drugo relevantno pravno iskustvo , nakon položenog pravosudnog ispita.
TRAJANJE I PRESTANAK  MANDATA  : 
Mandat je neograničenog trajanja , sa mogućnošću prestanka mandata u slučaju podnesene ostavke , navršene starosne dobi propisane za obvezan odlazak u mirovinu ili  razrješenja dužnosti iz razloga utvrđenih zakonom .
BROJ  IZVRŠITELJA : 14 ( četrnaest ). 
2.  DODATNI   SUDAC   /   SUDIJA  

Odlukom  Visokog  sudbenog  i  tužiteljskog  vijeća  Bosne i Hercegovine , broj : 02-0530-21042006 od 17.04.2006. godine , imenovan je jedan dodatni sudac na period od jedne godine .

POSLOVI  I  ZADACI  :
Dodatni sudac / sudija vrši poslove ostvarivanja sudačke funkcije kao sudac pojedinac ili član Vijeća i to u predmetima koji su mu na temelju rasporedu poslova dodijeljeni u rad , a sve prema stvarnoj i mjesnoj nadležnosti Suda određenoj sukladno odredbama zakona i to u cilju zaštite prava i sloboda zagarantiranih ustavima i zakonima Bosne i Hercegovine , Federacije i županije / kantona , kao  i podzakonskim propisima . 

UVJETI ZA OBNAŠANJE FUNKCIJE :

             Kandidat mora da ispunjava uvjete propisane člankom 21., 22. i 27. Zakona  o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću Bi H   („ Službeni glasnik BiH „ , broj : 25/04 i 93/905) , odnosno :

              da je državljanin Bosne i Hercegovine , intelektualno i fizički sposobnost za obnašanje sudačke dužnosti , da ima VII stupanj stručne spreme , VSS - završen Pravni fakultet , položen pravosudni ispit i najmanje 5 ( pet ) godina iskustva u radu kao sudac , tužitelj , odvjetnik  ili drugo relevantno pravno iskustvo , nakon položenog pravosudnog ispita .

TRAJANJE I PRESTANAK  MANDATA  : 
Dodatni sudac imenuje se na određeno vrijeme , o kojem odlučuje Visoko sudbeno i tužiteljsko vijeće Bosne i Hercegovine , sa mogućnošću prestanka mandata u slučaju podnesene ostavke , navršene starosne dobi za obvezan odlazak u mirovinu od 72 godina ili  razrješenja  iz razloga utvrđenih zakonom .

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 (  jedan  ) .
3. ODSJEK  SUDAČKIH  STRUČNIH  SURADNIKA  
                 3.1.   SUDAČKI   STRUČNI  SURADNIK
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

Sudački stručni suradnik pomaže sucima u radu i to tako što:
1. Proučava  predmeta za drugostupanjska vijeća i obavlja pripremu spisa za održavanje glavnih rasprava ; 
2. Obavlja pripremu i proučavanje pravnih pitanja u svezi sa radom Suda ;  

3.  Izradjuje nacrte sudbenih odluka ; 
4.  Prima na zapisnik podneske i izjave stranaka ; 
5.  Proučava propise koji se na konkretan slučaj imaju primijeniti , stručnu literaturu , zauzete pravne stavove, pravna shvatanja , donijete načelne stavove i načelna mišljenja koja se odnose na pravna pitanja , a koje se postavljaju u konkretnom slučaju ; 
6.  Referira sucu izvjestitelju radi iznošenja predmeta na sjednicu Vijeća , te ažurira kaznene i druge predmete nakon pravomoćnosti istih ; 
7.  Sudjeluje u radu radnih grupa za praćenje i proučavanje odredjenih pravnih pitanja ; 
8.  Prisustvuje sjednicama  drugostupanjskih vijeća i vodi zapisnike ; 
9.  Vrši samostalno ili pod nadzorom i po uputama sudaca druge stručne poslove predviđene zakonom ; 
10. Obavlja  i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika Suda , sudaca i  tajnika / sekretara Suda . 
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o državnoj  službi u Federaciji BiH .
Posebni  :  Visoka stručna sprema , VII stupanj , završen Pravni fakultet , položen pravosudni ispit , najmanje 3 ( tri ) godine radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene visoke stručne spreme i poznavanje rada na računaru . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi osnovne djelatnosti  .                                                 
GRUPA POSLOVA  :        Stručno – operativni  (poslovi i zadaci iz točke 1 - 5 )




        Studijsko – analitički ( poslovi i zadaci iz točke 6 - 9  )                            
SLOŽENOST :  Obje grupe poslova spadaju u složene .
STATUS :  Državni službenik                              
POZICIJA RADNOG  MJESTA : Stručni suradnik . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 2 ( dva  ).
                                                      Članak   17.
B  )  OSNOVNA  ORGANIZACIJSKA  JEDINICA  
ODJELJENJE  SUDSKE  UPRAVE 
Odjeljenjem  sudske uprave rukovodi predsjednik suda , a u čijem radu mu pomaže tajnik / sekretar Suda .
a )  P I S A R N I C A    S U D A

1 .    Š E F    P I S A R N I C E 
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Neposredno organizira rad na svim poslovima u pisarnici Suda  odnosno rad upisničara i drugih djelatnika koji pripadaju ovoj službi u sukladnosti sa Pravilnikom o unutarnjem poslovanju sudova  ;
2. Vrši cjelovitu kontrolu pismena i spisa koji se primaju i otpremaju iz Suda ;

3. Kontrolira rad nad vršenjem poslova prijema i otpremanja pošte , upisnika  i arhive , a sve u cilju  njihovog blagovremenog , kvalitetnog i zakonitog obavljanja ( posebno : vršenja pravilnog upisa i formiranja spisa , povezivanja podataka u spisima , kronološkog upisivanja podnesaka u spisima , stavljanja oznaka na omote predmeta , vođenja ažurne i točne kontrole spisa u softverskim programima ) ;

4. Vrši izradu analitičkih , statističkih , informacionih i drugih izvješća o radu Suda , kako redovnih - mjesečnih , polugodišnjih  i godišnjih  tako i periodičnih , te izradu ostalih potrebnih informacija u okviru propisane metodologije ;
5. Prikuplja , sređuje i evidentira podatke prema metodološkim i drugim uputstvima ;
6. Ovjerava sudbene odluka i rukuje pečatom Suda ;
7. Prima stranke , a naročito u slučajevima potrebe prepisivanja i razgledavanja spisa u vremenu određenom rasporedom poslova , te daje strankama informacije o predmetima u granicama ovlasti dobivenim  od predsjednika  i tajnika / sekretara Suda ; 

8. Izdaje uvjerenja o činjenicama o kojima Sud vodi evidenciju , a posebno uvjerenja o ne vođenju kaznenog / krivičnog postupka ;  
9. Brine se za blagovremeno obezbjeđenje odgovarajućih obrazaca , knjiga i kancelarijskog materijala za potrebe sudske pisarnice , putem ovlaštene osobe Suda ; 


10. Prosljeđuje nadležnom tijelu na postupanje podneske i druga pismena koja su greškom dostavljena Sudu , te odgovara za podneske iz svog djelokruga rada koje potpisuje tajnik / sekretar Suda ;  
11. Vodi evidenciju o naplati sudskih pristojbi vezano za spise Suda ;
12. Stara se o selekciji arhivske građe i izlučivanju spisa nakon proteka roka čuvanja istih u sukladnosti sa Pravilnikom o unutarnjem poslovanju sudova  i drugim propisima vezanim za arhivsku građu ;  
13. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika  i  tajnika / sekretara Suda .
UVJETI ZA VRŠENJE  POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o državnoj  službi u Federaciji BiH .
Posebni : Visoka stručna sprema , VII stupanj , završen Pravni fakultet , položen stručni ispit shodno zakonskim odredbama , najmanje 4 ( četiri )  godine radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene visoke stručne spreme  i poznavanje rada na računaru . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi osnovne djelatnosti                                                   
GRUPA POSLOVA  :  Studijsko – analitički ( poslovi i zadaci iz točke 2 i 4  )                            
                                      Stručno – operativni ( poslovi i zadaci iz točke 1 , 3 , 5 -12 )           
SLOŽENOST :  Obje grupe poslova  spadaju u najsloženije  .
STATUS :  Državni službenik .                             
POZICIJA RADNOG  MJESTA : Šef unutrašnje organizacione jedinice  / pisarnice Suda  .  
BROJ  IZVRŠITELJA : 1  ( jedan  ) .
2 .   VIŠI  REFERENT - UPISNIČAR

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Obavlja poslove vezane za vođenje upisnika i odgovarajućih pomoćnih knjiga sukladno  Pravilniku o unutarnjem poslovanju sudova  ;
2. Vrši formiranje spisa , ulaganje podnesaka u iste – uključujući i dostavnice , predaju spisa u rad sucima po nalogu predsjednika Suda ili predsjednika sudskog Odjeljenja ;
3. Prati kretanje spisa kroz knjige upisnika  i postupa po naredbama sudaca vezano za spise ;  
4. Obavlja poslove u svezi sa mjesečnim , polugodišnjim i godišnjim izviješćima o radu Suda za dotični  referat . 

5. Obavlja poslove sređivanja spisa prije odlaganja u arhivu Suda i dostavlja ih arhivaru na čuvanje ; 
6. Vrši unos podataka u pisarnici na računarima u svezi programa elektronskog praćenja i 

  upravljanja spisima  .
7.  Daje informacije strankama na osnovu podataka kojima raspolaže u upisnicima ili elektronskoj bazi podataka ; 
8. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika  / sekretara Suda , kako i šefa pisarnice .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni : Srednja školska sprema , IV stupanj , prioritet gimnazija , upravna ili ekonomska škola , položen  stručni  ispit  za  namještenike  shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje škole i  završen kurs za  računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Viši referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 3 (  tri )   
3.   VIŠI  SAMOSTALNI  REFERENT  ARHIVE

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. 
Vrši prijem i čuvanje cjelokupne arhivske građe i dokumentacije Suda , a posebno sudskih spisa  trajne prirode ;

2.
Vodi odgovarajuće registre i knjige o pohranjenoj građi i spisima , te izdaje potvrde i uvjerenja iz tog registra odnosno arhivskih  knjiga o činjenicama iz tih evidencija ; 

3. 
Razvrstava i ulaže predmeta građe u odgovarajuće omote , te vrši arhiviranje naknadno prispjele arhivske građe , posebno podnesaka i dostavnica ; 

4. 
Brine i skrbi o blagovremenosti ulaganja i urednog evidentiranja sve prispjele arhivske građe  ;

5. 
Po pismenim naredbama sudaca ovog Suda dostavlja im spise iz arhive , te daje podatke iz arhivskih upisnika i imenika koji se nalaze u arhivi ;

 6. 
neposredno vrši selekciju arhivske građe i izlučivanje spisa nakon proteka roka čuvanja istih u sukladnosti sa Pravilnikom o unutarnjem poslovanju sudova  i drugim propisima vezanim za arhivsku građu ;

7.   Sačinjava stručna izvješće vezana za arhivu Suda i postojeću arhivsku građu ,te učestvuje u  izradi ostalih potrebnih informacija u okviru propisane metodologije vezane za arhivu ;
8.
Ostvaruje suradnju sa Arhivom Hercegovine oko preuzimanja i odlaganja dijela interesantne arhivske građe Suda ;

9.  Radi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa pisarnice  .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 

Opći  :  propisani Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Viša školska sprema – VI stupanj , Pravni fakultet – I stupanj ili Viša tehnička  škola , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama kao i arhivarski ispit , najmanje 1 ( jedna ) godina radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene više stručne spreme  i  završen kurs za  računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI   :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA   : Administartivno – tehnički  .        

SLOŽENOST  :   Složeni poslovi  .
STATUS : Namještenik  .

POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši samostalni referent .  

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan )  .
4 .     VIŠI   REFERENT  -  UPISNIČAR  ZA  UPRAVLJANJE  SUDSKOM POŠTOM
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :
1. Vrši prijem , otvaranje pošte svih vrsta i upisivanje iste u određene evidencije odnosno upisnike , osim one koja je upućena predsjedniku i tajniku / sekretaru Suda i koja je označena kao povjerljiva odnosno strogo povjerljiva ;
2. Razvrstava poštu i izdvaja poštu za predsjednika Suda i dostavlja je tehničkom tajniku  sudske uprave  / tehničkom sekretaru  sudske uprave ; 
3.  Razdvaja cjelokupnu sudsku poštu , kuvertira je , pakira i upisuje u odgovarajuće poštanske knjige ;
4. Upisuje pošiljke koje se otpremaju putem pošte ili kurira u posebne knjige i sačinjava stručnu evidenciju o tome ; 
5. Raspoređuje i brine o rokovima uručenja pošiljki i pismena u  fahu  za odvjetnike / advokate  ; 
6. Vrši stručnu kontrolu pošiljki sudačkih asistenata u smislu uredne , blagovremene i  zakonite predaju poštu u smislu Pravilnika o unutarnjem poslovanju sudova ; 

7.   Rukuje pojedinim štambiljima Suda ;

8.   Brine i skrbi o blagovremenosti otpreme i urednog evidentiranja sve prispjele pošte ;

9. U odsutnosti i po nalogu šefa Pisarnice ovjerava sudbene odluke , izdaje uvjerenja o ne vođenju kaznenog  / krivičnog postupka  te  rukuje pečatom Suda ;

10. Radi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Pisarnice  .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  : propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Srednja  školska  sprema - IV stupanj , smjer gimnazija , upravna ili ekonomska škola , položen  stručni  ispit  za  namještenike  shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje škole i  završen kurs za  računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Viši referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .
5.    KURIR

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Vrši internu / unutarnju i eksternu / vanjsku dostavu svih pismena i pošte Suda , a naročito  one koja se uručuje putem sudskog dostavljača ;
2.  Prima  i preuzima od poštanskih odjeljenja  sve vrste pošiljki koje su naslovljene na Sud i uposlenike Suda , 

3.  Pomaže prilikom pakiranja i evidentiranja  pošte i pismena Suda ;

4.  Evidentira uredno i blagovremeno dostavljenu poštu u odgovarajuće knjige i evidencije , ;
5. Prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski materijal i sl. unutar zgrade Suda ;
6. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda  , kao i šefa pisarnice .

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  : propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Završena osnovna škola   .
VRSTA DJELATNOSTI : Poslovi pomoćne djelatnosti  .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Pomoćni .
SLOŽENOST :   Jednostavni  .
STATUS : Namještenik .

POZICIJA RADNOG  MJESTA : Pomoćni radnik . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .

b )    O D S J E K   S U D A Č K I H   A S I S T E N A T A  

          1.   Š E F   O D S J E K A   S U D A Č K I H   A S I S T E N A T A  

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Učestvuje zajedno sa tajnikom – sekretarom Suda u donošenju tromjesečnog rasporeda  sudačkih asistenata po pojedinim referatima i sucima ;

2.  Neposredno organizira rad na svim poslovima u Odsjeku sudačkih asistenata i nadzire rad asistenata u redovitom izvršavanju njihovih radnih zadataka i obveza   ;
3. U suradnji sa sucima i prećenjem njihovog rasporeda raspoređuje slobodne asistente na vršenje poslova i zadataka ; 
4. Određuje neposredne izvršitelje za prijepise audio zapisnika sa glavnih pretresa i rasprava te sjednica vijeća ;
5. Vodi evidenciju ravnomjernog korištenja radnog vremena sudačkih asistenata ;
6. Prema potrebi i osobno učestvuje u poslovima sudačkog asistenta radi blagovremenog obavljanja istih , ali u umanjenom obimu koji odredi tajnik / sekretar Suda ;

7. Vrši trebovanje i raspoređivanje uredskog materijal za redovno obavljanje poslova sudačkih asistenata u  biru .

8. Učestvuje , po potrebi , na glavnim raspravama kao tehnički operator na uređajima za   audio - snimanje suđenja .

9. Obavlja i sve druge poslove u vezi rada Odsjeka sudačkih asistenata , koje odredi  predsjednik i tajnik – sekretar Suda .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :   
Opći  : propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Srednja školska sprema , IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola ,  zvanje daktilograf I-a ili I-b klase , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 2 ( dvije ) godine radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje školske spreme i završen kurs za računare / kompjutere.
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički  .
SLOŽENOST :   Najsloženiji .
STATUS :  Namještenik .

POZICIJA  RADNOG   MJESTA :  Šef unutrašnje organizacione jedinice / sudačkih asistenata .  
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .
2 .   VIŠI  REFERENT  – SUDAČKI  ASISTENT 
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Obavlja poslove vođenja zapisnika na glavnim pretresima i sjednicama vijeća , te sve poslove na prijepisu i sravnjivanju materijala sa glavnih rasprava i sjednica sudskih vijeća;

2. Obavlja poslove izrade i prijepisa sudskih odluka  pod direktim nadzorom sudaca ,    sređivanja pošte i izrade pismena po uputstvima sudaca ; 

3.  Obavlja poslove po diktatu na glavnim raspravama , pretresima i na sjednicama vijeća.
4.  Postupa po naredbama sudaca u svezi poduzimanja pojedinih naredbi , sređivanja spisa , staranja o urednosti spisa koji su mu dodjeljeni u rad ;  
5.  Priprema i dostavlja spise na potpis predsjedniku vijeća , te otprema dopise, pozive i spise po naredbi predsjednika vijeća i sudaca pojedinaca ; 
6.  Sačinjava prijepis audio snimaka sa obavljenih glavnih pretresa , a po potrebi učestvuje i na glavnim raspravama kao tehnički operator na uređajima za  audio snimanje suđenja ;
7. Vrši elektronski unos podataka na računaru u svezi programa elektronskog praćenja i upravljanja spisima  . 
8.   Obavlja poslove umnožavanja i fotokopiranja materijale u svezi sudskih spisa ;
9.  Obavlja i ostale poslove i zadatke sudačkog asistenta po nalogu predsjednika i tajnika  - sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka sudačkih asistenata  . 

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  : propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Srednja školska sprema , IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola ,   zvanje stenodaktilograf ili daktilograf I-a ili I-b klase , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje školske spreme i završen kurs za računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  :  Operativno - tehnički  .
SLOŽENOST :  Djelomično složeni .
STATUS :  Namještenik .
POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši referent .
BROJ  IZVRŠITELJA :  12 (  dvanaest ) .

c )   O D S J E K   I N F O R M A C I O N O   –  T E H N I Č K I H
I   P O M O Ć N I H   P O S L O V A
1.   Š E F  ODSJEKA  INFORMACIONO – TEHNIČKIH  I  POMOĆNIH  POSLOVA
OPIS  POSLOVA  I RADNIH ZADATKA :

1. Nadzire korištenje računarskog informacijskog sustava i LAN mreže u Suda , te daje stručna mišljenja i savjete pri radu IKT službenika Općinskih sudova u Hercegovačko – neretvanskoj  županiji / kantonu ; 
2. Vrši izradu programa informacionog sustava za poslove automatske obrade podataka i učestvuje u neposrednom obavljanju tih poslova u Sudu ; 

3. Sprovodi izmjene pojedinih aplikacijskih rješenja u procesu korištenja i održavanja istih ;
4. Vrši provjeru stručnog znanja osoblja suda koje obavlja poslove na PC te u tom smislu  daje stručne savjete i učestvuje u obuci djelatnika Suda iz  informatike u cilju  poboljšanje kvantuma znanja rada na PC ;
5. Učestvuje u održavanju računarskog informacijskog sustava u Sudu ;
6. Obavlja poslove održavanja postojeće LAN mreže i računarske opreme instalirane u Sudu;
7.  Nadzire snimanja  glavnih pretrese i umnožava snimljeni materijal za stranke u postupku ;
8. Vrši unos podataka na PC u svezi programa elektronskog praćenja i upravljanja spisima  i vrši kontrolu rada cjelokupnog sustava . 
10. Snima na diskete postojeće odluke Suda predviđene za sudsku praksu . 
11. Neposredno organizira rad na svim poslovima u Odsjeku  i nadzire rad namještenika u redovitom izvršavanju njihovih radnih zadataka i obveza   ;
12. Stara se o nabavci materijala i oprema Suda iz djelokruga poslova ovog Odsjeka ; 
13. Surađuje sa službama koje obavljaju održavanje zgrade , opreme , instalacija i uređaja u Sudu ; 
11. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika – sekretara Suda .
UVJETI ZA VRŠENJE  POSLOVA :  

Opći  :  propisani Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Viša školska sprema , VI stupanj , Fakultet informacijskih tehnologija ili  Elektrotehnički fakultet , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 3 ( tri ) godine radnog staža nakon završene više stručne spreme i poznavanje koncepta mreža ( LAN / WAN ) i TCP / IP mrežnog protokola , administriranje Windows ( NT / 2000 / 2003 ili kontinuiteta ) serverskog sistema – klijent verzije ,  Microsoft  Exchange i Microsoft Office paketa .
VRSTA DJELATNOSTI   :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA   :  Informaciono – dokumentacioni i administartivno – tehnički  .        

SLOŽENOST  :  Najsloženi poslovi  i zadaci .
STATUS :   Namještenik  .

POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Šef unutrašnje organizacione jedinice / informaciono –  tehničkih i pomoćnih poslova .  

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ).
2 .  VIŠI  SAMOSTALNI  REFERENT  -  KNJIŽNIČAR

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1.Rukuje knjižnicom Suda koja posjeduje stručnu pravnu literaturu ;
2.Obavlja poslove oko primanja i evidentiranja službenih glasila , objavljene sudbene prakse, vodi evidenciju uputa i drugih akata federalnog i županijskog ministarstva pravosuđa , te vrši dostavu sucima i drugim djelatnicima istih akata i uputa ;
3.Vodi evidenciju knjiga i disketa sa sačinjenom sudskom praksom , odluka ovog suda, časopisa , službenih glasila  i drugih publikacija ;
4. Izdaje sucima i drugim djelatnicima suda knjige, diskete sudske prakse , zakone, časopise, službena glasila, vodi evidenciju o izdanom materijalu i brine se o njegovom pravodobnom vraćanju ; 
5. Daje usmene obavijesti sucima i drugim djelatnicima suda o raspolaganju knjižnice sa određenim propisima iz oblasti prava i drugih oblasti od interesa za sudbenu praksu,

6. Brine se o nabavci literature za potrebe knjižnice suda ;
7. Radi na obradi i unosu podataka na PC u svezi programa elektronskog praćenja i   upravljanja spisima  ; 
8.  Priprema mjesečna i godišnja izvješća o broju i vrsti predmeta po sucima i referatima ;  

9.  Obavlja i druge poslove po naredbi  predsjednika i tajnika / sekretara Suda , sudaca i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova .   
UVJETI ZA VRŠENJE  POSLOVA :  
Opći  :  propisani Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH .
Posebni : Viša školska sprema , VI stupanj , upravnog smjera ili pedagoška akademija – smjer jezik i književnost , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 1 ( jednu ) godinu radnog staža nakon završene više stručne spreme i završen kurs za  računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI   :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA   : Administartivno – tehnički .        

SLOŽENOST  :  Složeni poslovi  .
STATUS : Namještenik  .

POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši samostalni referent .  

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .
3 .   VIŠI  REFERENT  - VOZAČ 

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Upravlja putničkim vozilom Suda na temelju dobivenog putnog naloga , i to u slučajevima kada to zahtijevaju službene potrebe predsjednika Suda , sudaca i ostalog sudskog osoblja;
2. Upravlja vozilom Suda za potrebe dostave , nabavke ili slično , po odobrenju predsjednika i tajnika / sekretara Suda , te  šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova ;   
3.  Održava putničko vozilo i samostalno obavlja manje mehaničarske popravke automobila ;
4.  Obavlja pripreme za tehnički pregled i registriranje vozila ;

5.   Vodi ažurno  „Knjigu o upotrebi i korištenju vozila Suda „ ;
6.  Umnožava sudske materijale ( op. odluke , dijelove spisa , službena glasila  i sl. na aparatu za fotokopiranje te slaže umnoženi materijal ;
7.  Obavlja dostavu pošte Suda za pravne subjekte i odvjetnike / advokate ;

8.  Prema potrebi učestvuje u arhiviranju  spisa Suda i sređivanju stavnja u arhivi Suda ; 

9.  Prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski materijal i sl. unutar zgrade Suda ; 

10.Radi i druge poslove i radne zadatke po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova .   
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni : Srednja školska sprema – VKV radnik , elektro - mašinska ili saobraćajna škola ,  zvanje mašinski tehničar ili vozač motornih vozila i najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima vozača navedene kategorije.
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi pomoćne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Operativno – tehnički .
SLOŽENOST :  Djelomično složeni . 
STATUS : Namještenik .
POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši  referent  .  
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .
4.   REFERENT  -  DOMAR  

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Kontrolira rad i normalno funkcioniranje uredjaja i instalacija u zgradi Suda ( vodovodnih, komunalnih , elektro i sl. ); 
2. Brine se o  ispravnosti i opravci svih instalacija u Sudu ;
3. Provodi plan tekućeg održavanja električnih , komunalnih i sanitarnih instalacija u zgradi Suda , te brine se o održavanju zelene površine u atrijumu Suda i platou oko zgrade ;
4. Obavlja poslove farbanja  zidova radnih prostorija i drvenarije u objektu  Suda ;
5. Surađuje sa službama koje obavljaju poslove održavanja , a samostalno obavlja popravak manjih kvarova na opremi i instalacijama u zgradi Suda ;
6. Prenosi stvari , opremu , inventar , arhivski materijal i slično unutar zgrade Suda ;
  7. Umnožava sudske materijale (  odluke , dijelove spisa , službena glasila i sl.) na aparatu za fotokopiranje te slaže umnoženi materijal ;

8. Vrši poslove nabavke inventara , potrošnog materijala i druge  opreme za Sud , a po odobrenju tajnika / sekretara Suda i šefa Odsjeka informacionih , administrativno – tehničkih i pomoćnih poslova ;
  9. Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika i  tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova .   
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni :  Srednja školska sprema , KV radnik - prioritet KV stolar odnosno KV moler i najmanje 6 ( šest ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje stručne spreme . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi pomoćne djelatnosti u Sudu .                                                                                                                                             
GRUPA POSLOVA  : Operativno – tehnički .
SLOŽENOST :  Jednostavni  .
STATUS : Namještenik .
POZICIJA RADNOG  MJESTA : Referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .

5.   REFERENT  ZA RUKOVANJE   TELEFONSKOM  CENTRALOM

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Rukuje telefonskom centralom u zgradi Suda ; 
2. Vodi evidenciju međunarodnih i međumjesnih telefonskih razgovora i svih razgovora mobilne telefonije obavljenih putem posredovanja sudske centrale ;
3. Brine se o ispravnosti telefonske centrale i kontaktira se službama koje obavljaju poslove održavanja i popravke ; 
4. Rukuje telefonskim imenikom i prema  potrebi kontaktira informacijske službe pošte ;
  5. Obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika  i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova .   
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni : Srednja školska sprema , III stupanj , elektro – mašinska škola , zvanje elektroničar – mehaničar  i najmanje 6 ( šest ) mjeseci  radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje stručne spreme. 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi pomoćne djelatnosti u Sudu .                                                                                                                                                                                                                    
GRUPA POSLOVA  : Operativno – tehnički .
SLOŽENOST :  Jednostavni .
STATUS : Namještenik .

POZICIJA RADNOG  MJESTA : Referent . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .

6.   REFERENT  ZA   PORTIRSKE  POSLOVE 
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Vrši poslove kontrole identiteta osoba koje ulaze i izlaze iz zgrade Suda , te vodi evidenciju o tome u  „ Knjizi evidencije ulazaka u zgradu Suda  „ ; 
2. Popunjava evidencione listiće ulazaka i sistematizira ih ; 

3. Kookordinira pri posjetima stranaka: sucima , glavnim pretresima i raspravama kao i službama Suda ; 

4. Izvještava sudsku policiju o svim problematičnim situacijama pri posjetima stranaka Sudu     a naročito za vrijeme glavnih pretresa ;

5. Izdaje propusnice  posjetiocima za kretanje u zgradi  Suda ; 

6. Po nalogu predsjednika Suda vodi evidencije prisutnosti sudaca u vremenu dolazaka na radno mjesto i svih kasnijih izlazaka izvan vremena predviđenog za dnevnu pauzu  ; 
6. Vodi knjiga evidencije izlazaka djelatnika Suda bez iskaznica - izvan vremena predviđenog za dnevnu pauzu  , te obavlja i sve druge poslove vezane za korištenje ovih izlaznica ;
7. Prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski materijal i sl. unutar zgrade Suda ; 
8. Umnožava materijale na aparatu za fotokopiranje i slaže umnoženi materijal ;
9. Obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova . 
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni : Srednja školska sprema ,  IV stupanj , gimnazija , upravna ili ekonomska škola  i najmanje 6 ( šest ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje stručne spreme. 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi pomoćne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Operativno – tehnički .
SLOŽENOST :  Jednostavni .
STATUS : Namještenik . 
POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Referent  . 
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .

7.   SPREMAČICA  RADNOG  PROSTORA

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Vrši kompletno čišćenja ureda, sanitarnih prostora i uređaja, stepeništa, prozora i staklenih površina, tepiha i drugih tekstilnih materijala koje se nalaze u uredima i zgradi Suda ;
2. Vrši čišćenje prostora oko zgrade Suda koji služi za redovno održavanje ;
3. Vrši pranje zavjesa te njihovo postavljanje i skidanje sa prozorskih garniša ;
4. Prenosi stvari, opremu, inventar, arhivski materijal i sl. unutar zgrade Suda ;
5. Obavlja i druge poslove po naredbi predsjednika i tajnika / sekretara Suda , kao i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni : najmanje završena osnovna škola  .
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi pomoćne djelatnosti u Sudu .                                                                                                                                                
GRUPA POSLOVA  : Pomoćni poslovi  .
SLOŽENOST :   Jednostavni  .
STATUS : Namještenik  .
POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Pomoćni radnik  .  
BROJ  IZVRŠITELJA : 3 (  tri ).
d )     R A Č U N O V O D S T V O 
1.     Š E F     R A Č U N O V O D S T V A 
OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu proračuna / budžeta Suda ; 

2. Učestvuje u izradi nacrta i prijedloga proračuna / budžeta Suda , zajedno sa predsjednikom i tajnikom / sekretarom Suda ;

3. Izrada propisanih izvješća za Poreznu upravu , kao i odgovarajućih obrazaca ; 

4. Izrada svih  vrsta analiza  i informacija  iz  oblasti  računovodstvenih  i  materijalno - financijski poslova i zadataka za pravosudna tijela , kao i popunjavanje statističkih i drugih obrazaca  ; 

5. Izrada nacrta i prijedloga opće bilance sredstava , te praćenje izvršenja financijskog plana uz  izvješća o sredstvima i utrošku sredstava  Suda ; 

6. Kontrolu izvršenja poslova i zadataka u oblasti materijalno - financijskog poslovanja Suda;
7.Ostvarivanje suradnje sa Ministarstvom pravosuđa , uprave i lokalne samouprave HNŽ-HNK , Ministarstva financija HNŽ-HNK  i Trezorom ; 
8. Izrada informacija o financijskom poslovanju Suda za predsjednika i tajnika / sekretara Suda  ; 

9. Izdaje uvjerenja stankama i uposlenicima Suda u svezi podataka o kojima računovodstvo vodi službenu materijalno – financijsku evidenciju ; 
10. Brine o unapređenju organizacije i metoda rada u Računovodstvu Suda ; 
11.Vrši poslove vezane za kontrolu ispravnosti i pravodobnosti izvršavanja obveza i potraživanja nastalih iz poslovnih odnosa Suda ; 
12. Obavlja i druge poslove i zadatke vezane za računovodstva Suda po nalogu predsjednika i tajnika  / sekretara Suda .

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o državnoj  službi u Federaciji BiH .
Posebni : Visoka stručna sprema , VII stupanj , završen Ekonomski  fakultet , položen stručni ispit shodno zakonskim odredbama , najmanje 4 ( četiri ) godine radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene visoke stručne spreme  i poznavanje rada na računaru .
VRSTA DJELATNOSTI : Poslovi osnovne djelatnosti . 

GRUPA POSLOVA  : Studijsko – analitički ( poslovi i zadaci iz točke 1. i 5. )  

                                     Stručno – operativni ( poslovi i zadaci iz točke 6 - 11 ) 
SLOŽENOST :  Sve grupe poslova spadaju u najsloženije . 
STATUS :  Državni službenik                               

POZICIJA RADNOG  MJESTA : Šef unutrašnje organizacione jedinice  - računovodstva .  

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .
2 .   VIŠI  REFERENT ZA MATERIJALNO - FINANCIJSKE POSLOVE 

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Na temelju materijalno - financijske dokumentacije vrši potrebna analitička mjesečna i  periodična knjiženja za Sud i za djelatnike Suda ;
2. Obavlja pripremu dokumenata za isplate naknada vještaka i branitelja po službenoj dužnosti na temelju rješenja sudaca  ;
3. Priprema račune troškova poslovanja Suda za plaćanja preko Trezora ;
4. Vodi knjigu osnovnih sredstava i sitnog inventara te evidentira sve promjene u tijeku godine ;
5. Obavlja obračun amortizacije i revalorizacije  osnovnih sredstava ;
6. Vrši obračun plaća , vodi pisane kartone plaća djelatnika i naknade plaća kao i popratne obračune za sve  uposlenike  Suda .

7.Vodi kartone obustava od plaća djelatnika i brine se o njihovom redovnom obustavljanju.  

8. Arhivira svu financijsku dokumentaciju i brine se o istoj.

9.  Obavlja   i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika  i  tajnika  / Sekretara Suda , kao i  šefa Računovodstva .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni :  Srednja školska  sprema , IV stupanj ,  ekonomska škola  , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje škole i završen kurs za računare / kompjutere. 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .  

GRUPA POSLOVA  : Računovodstveno –   materijalni .                                
SLOŽENOST :  Djelomično složeni . 
STATUS :  Namještenik  .                               

POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši  referent . 

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) .
3.   VIŠI  REFERENT  ZA  BLAGAJNIČKE POSLOVE              

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATKA :

1. Preuzimanje i daljnja obrada gotovinskih i bezgotovinskih dokumenata i instrumenata plaćanja u okviru izvršenja trezora 

2.  Kontrola ispravnosti isplaćenih računa i pratećih dokumenata 

3.  Sastavljanja  specifikacija novca za gotovinsko plaćanje , prijem novca iz trezora  i isplata novca po korisnicima u okviru blagajničkog maksimuma  .

4. Dnevno provođenje financijskih dokumenata kroz blagajnički dnevnik prema postojećim zakonskim propisima.

5. Odlaganje financijskih dokumenata, kronološki i predaja na obradu.

6. Svakodnevna kontrola blagajnički dnevnika - izvještaj za sve porto - blagajne.

7. Zaključivanje blagajničkog izvješća i  predaja trezoru .

8. Obavljanje isplate svjedocima  i porotnicima na temelju rješenja sudaca  .

9. Knjiži depozite blagajne i ostale dokumente ( jamčevina i sl.) vezane za depozit .
10. Radi i druge poslove po nalogu predsjednika i tajnika Suda , te šefa odjela materijalno –financijskih poslova .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni :  Srednja školska  sprema , IV stupanj ,  ekonomska , gimnazija ili upravna škola , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje škole  i  završen kurs za  računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .  

GRUPA  POSLOVA  : Računovodstveno –   materijalni .                                
SLOŽENOST :  Djelomično složeni . 
STATUS :  Namještenik  .                               

POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši  referent . 

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan ) 
e  )    S A M O S T A L N I     I Z V R Š I L A C 
1.    TEHNIČKI   TAJNIK  /  SEKRETAR  
OPIS  POSLOVA I RADNIH ZADATKA :
1. Vrši poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe suda , a posebno predsjednika Suda ;
2. Obavlja poslove vođenja upisnika sudske uprave ( „ Su „ ) i ostale administrativne poslove u svezi sa ostvarivanjem funkcije Suda i predsjednika Suda , u pogledu primanja , razvrstavanja , kompletiranja  i pohranjivanja  materijala i pismena prema potrebama za rad predsjednika  Suda ;

3. Vrši prijem i  razvođenje povjerljivih i strogo povjerljivih materijala ; 
4. Osigurava tehničke uvjete i  obavlja druge pripreme za sastanke koje održava predsjednik Suda  , te vodi evidenciju i najavu stranaka kod predsjednika  i tajnika / sekretara Suda ; 
5. Vodi evidencija stručnog usavršavanja predsjednika Suda i sudija , stručnih suradnika i ostalih službenika i namještenika Suda ; 
6. Izrađuje izvještaje za predsjednika Suda vezano za prisustvo sudaca na radnom mjestu ; 

7.Obavlja , prema potrebi , poslove sudačkog asistenta u žalbenim spisima izvršenja kaznenih sankcija  i  u predmetima u kojima predsjednik Suda učestvuje kao sudac ili sudac izvjestilac  ; 
8. Radi na pripremanju i zavođenju putnih naloga za obavljena službena putovanja  sudaca i svih uposlenika Suda ; 

9. Prema potrebi obavlja daktilo - poslove za potrebe sudske uprave ; 
10. Vodi tehničke poslove oko angažiranja sudaca – porotnika ; 
11. Obavlja  i druge poslove i zadatke po nalogu predsjednika i tajnika / sekretara Suda .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA : 
Opći  :  propisani  Zakonom o namještenicima u organima državne službe Federacije BiH
Posebni :  Srednja školska  sprema , IV stupanj ,  upravna škola  , gimnazija ili ekonomska , zvanje administrativni tajnik ili stenodaktilograf , položen stručni ispit za namještenike shodno zakonskim odredbama , najmanje 10 ( deset ) mjeseci radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene srednje škole i završen kurs za računare / kompjutere . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Dopunski poslovi osnovne djelatnosti u Sudu .                                                                        
GRUPA POSLOVA  : Administrativno – tehnički .
SLOŽENOST :   Djelomično složeni .
STATUS : Namještenik  .
POZICIJA RADNOG  MJESTA :  Viši referent  .  
BROJ  IZVRŠITELJA : 1( jedan ) .

IV.  RUKOVOĐENJE   SUDOM  I ORGANIZACIONIM  JEDINICAMA
A )  Rukovođenje   Sudom  
Članak 18. 
1.    P R E D S J E D N I K     S U D A

Predsjednik Suda rukovodi cjelokupnim sudom i sudačkom upravom , i pri tome  naročito: 
1.   preduzima mjere za unapređenje organizacije rada Suda ; 
2. uređuje , usklađuje , usmjerava i prati rad sudskih odjeljenja i drugih organizacionih jedinica u Sudu ;  
3.  obavlja nadzor nad urednim i blagovremenim obavljanjem svih poslova u Sudu i to kroz uvid u rad sudskih vijeća , sudija pojedinaca i drugih uposlenika suda , vršeći pri tom neposredni uvid u sudske spise , odluke suda i odluke viših sudova donesenih povodom pravnih lijekova , pregledom upisnika , ročišnika , pomoćnih knjiga ili na neki drugi pogodniji način  ; 
4.   utvrđuje godišnji plan rada za narednu godinu , i to koncem tekuće godine , s tim što se ovaj godišnji plan može – prema potrebi mijenjati i usklađivati sa stvarnim potrebama Suda tokom kalendarske godine ; 
5.  donosi odluke i interne akte , te izdaje naputke , naredbe i instrukcije koji su neophodne da bi se rad Suda odvijao na zakonit i pravilan način ;
6.  organizira stalno praćenje stanja starih zaostalih predmeta , kao i predmeta sa prioritetima u rješavanju , te poduzima sve raspoložive mjere za brže i efikasno rješavanje ove vrste predmeta , uključujući i donošenje plana za  rješavanja zaostalih predmeta u Sudu ; 

7.  ocjenjuje rad sudija , sekretara suda , stručnih saradnika i savjetnika u skladu sa zakonom ;  
8.   odlučuje o odsustvovanju sudaca sa njihovih radnih mjesta , izuzev u slučajevima kada o tome odlučuje VSTV BiH ; 

9.  iznosi svoja zapažanja , na razmatranje , na sjednice sudskih odjeljenja ili sjednice svih sudija u slučajevima kada u radu sudskih vijeća ili sudija pojedinaca uoči nejednako postupanje ili postupanje protivno postojećim propisima ili odstupanje od ustaljene sudske prakse viših sudova , a sve u cilju usklađivanja rada sudija i sudskih  vijeća  sa postojećom sudskom praksom i pozitivnim zakonskim propisima ; 
10.  imenuje , po potrebi  , stalne i povremene Komisije u Sudu ; 
11. određuje suca koji će ga mijenjati u slučajevima njegove opravdane odsutnosti ili spriječenosti da vrši funkciju predsjednika Suda ; 

12.  ostvaruje potrebne kontakte sa odgovarajućim ministarstvima u procesu usvajanja proračuna Suda ;
13. poduzima sve raspoložive mjere za punu iskorištenost radnog vremena od strane sudaca i svih uposlenika Suda ; 

14. po potrebi , a najmanje jedan put mjesečno , saziva i rukovodi skontralnom sjednicom i sjednicom svih sudija ( općom sjednicom ) ; 
15.  predstavlja Sud pred drugim organima i organizacijama i daje informacije vezane za rad i djelovanje Suda ; 
16. inicira i ostvaruje suradnju sa sudovima i drugim pravosudnim  tijelima , organima  državne službe  te ostalim pravnim subjektima  ;
 17.  vrši poslove ostvarivanja sudačke funkcije kao sudac pojedinac ili član Vijeća ; 
 18. vrši druge poslove i zadatke sukladno odredbama Zakona o sudovima u Federaciji BiH , Zakona o sudovima HNŽ – HNK , Zakona o sudačkoj i tužiteljskoj funkciji u Federaciji BiH, Zakona o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću BiH  , kao i drugim zakonskim i podzakonskim propisima  .
UVJETI ZA OBNAŠANJE FUNKCIJE :
            Kandidat mora da ispunjava uvjete propisane člankom 21., 22. i 27. Zakona  o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću Bi H   („ Službeni glasnik BiH „ , broj : 25/04 i 93/905) , odnosno  :

            da je državljanin Bosne i Hercegovine , intelektualno i fizički sposobnost za obnašanje sudačke dužnosti , da ima VII stupanj stručne spreme , VSS - završen Pravni fakultet , položen pravosudni ispit i najmanje 5 ( pet ) godina iskustva u radu kao sudac , tužitelj , odvjetnik ili drugo relevantno pravno iskustvo , nakon položenog pravosudnog ispita  te da ima dokazane rukovodne i organizacijske sposobnosti bitne za rad Suda .

TRAJANJE I PRESTANAK  MANDATA  : 
Mandat traje 6 ( šest ) godina i može biti ponovno izabran .

Mandat može prestati i ranije u slučaju podnesene ostavke , navršene starosne dobi propisane za obvezan odlazak u mirovinu ili ako bude razriješen dužnosti iz razloga utvrđenih zakonom .
BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan )  
2.      T A J N I K   /   S E K R E T A R    S U D A 

Tajnik /sekretar Suda , koji je rukovodeći državni službenik , pomaže predsjedniku Suda u organiziranju i obavljanju  poslova sudske uprave  , i to tako što :
1. prati , usmjerava i  koordinira rad organizacionih jedinica koje postoje u Sudu ( izuzev sudskih odjeljenja ) , kao i svih uposlenika , izuzev sudaca ,  u cilju  realiziranja poslova sudske uprave ;
2.  pomaže predsjedniku suda u obavljanju poslova sudske uprave i osigurava izvršenje ovih poslova po nalogu predsjednika Suda ; 

3. upoznaje predsjednika Suda o stanju i problemima u vršenju planiranih poslova , te predlaže poduzimanje potrebnih mjera na rješavanju postojećih problema i na taj način pomaže predsjedniku suda u rukovođenju Sudom ;

4. ostvaruje dogovore i suradnju sa rukovodiocima unutrašnjih organizacionih jedinica u Sudu u cilju izvršavanja rada organizacionih jedinica i realizacije naloga predsjednika Suda , te u vezi s tim izdaje naredbe i uputstva ; 
5.  poduzima sve mjere radi otklanjanja uočenih , nedostataka , propusta ili nepravilnosti u pogledu vršenja poslova sudske uprave od strane svih uposlenika Suda , izuzev sudija ;

6. izrađuje nacrte pojedinačnih odluka i akata koje donosi predsjednik Suda sukladno zakonu , a posebno onih koji se odnose prava , dužnosti i odgovornosti službenika i namještenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom ; 
7.  izrađuje nacrte i prijedloge propisa i općih akata ,  priprema izmjene i dopune tih propisa te daje stručna mišljenja o nacrtima i prijedlozima zakona i drugih akata ; 

8. ostvaruje suradnju sa sudovima i drugim pravosudnim tijelima   organima  i tijelima  državne službe i ostalim pravnim subjektima ; 

 9. ocjenjuje rad uposlenika Suda - izuzev sudija , stručnih saradnika i savjetnika , te pripravnika , i to najmanje jednom godišnje ;

10.  učestvuje u izradi nacrta i prijedloga proračuna Suda , te obavlja i druge poslove u vezi proračuna  sukladno odredbama Zakona o sudovima u FBiH  ;
11. povjerava obavljanje pojedinih poslova i ovlaštenja iz oblasti sudske uprave  i to : šefovima odjeljenja  ili drugim uposlenicima suda , za koje ocijeni da takve poslove mogu uspješno obaviti ;
12.  vodi personalnu evidenciju svih uposlenika suda i čuva personalne dosjee uposlenika sa njihovom pripadajućom dokumentacijom ; 

13.  daje prijedloge za uvođenje novih softvera i informaciono – komunikacijskih programa u cilju efikasnijeg obavljanja poslova sudske uprave , te učestvuje u izradi metodologije i standarda za formiranje i održavanje baze podataka informacionog sistema Suda , a posebno u programu elektronskog  upravljanja i rukovođenja predmetima Suda ;; 

14. vrši izradu analiza , izvještaja , informacija i drugih stručnih materijala na osnovu odgovarajućih podataka iz pravosuđa i sudske uprave ; 
15. obavlja sve poslove u vezi sa pritužbama stranaka na rad službenika i namještenika Suda;  
16. vrši i druge poslove i radne zadatke po nalogu predsjednika Suda .
UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA :  
Opći  :  propisani  Zakonom o državnoj  službi u Federaciji BiH .
Posebni  : VII stupanj stručne spreme , VSS - završen Pravni fakultet , položen pravosudni  ili stručni ispit shodno zakonskim odredbama , najmanje 5 ( pet ) godina radnog staža na poslovima svoje struke nakon završene visoke stručne spreme , uključujući i odgovarajuće iskustvo na organizacijskim poslovima u trajanju od najmanje 3 ( tri ) godine i  poznavanje rada na računaru . 
VRSTA DJELATNOSTI :  Poslovi osnovne djelatnosti .                                                                         
GRUPA POSLOVA  : 

Stručno - operativni ( poslovi i zadaci iz  točke 1 , 2 , 4 , 5 , 8, 11 i 12 )
Studijsko – analitički ( poslovi i zadaci iz  točke  3 , 10 i 14 )
          
Upravno rješavanje ( poslovi i zadaci iz  točke 6 i 9 )

            Normativno – pravni (poslovi i zadaci iz točke  7 i 15 )

            Informaciono – dokumentacioni ( poslovi i zadaci iz točke 13 )   
SLOŽENOST :  Sve grupe poslova spadaju u najsloženije .
STATUS :  Rukovodeći državni službenik                               

POZICIJA RADNOG  MJESTA : Tajnik / sekretar organa  - 

                                                        tajnik / sekretar Županijskog - Kantonalnog suda  .

BROJ  IZVRŠITELJA : 1 ( jedan )  
B )  Rukovođenje   osnovnim   organizacionim   jedinicama 
Članak  19.
Radom osnovnih organizacijskih jedinica Suda - Odjeljenjem sudaca / sudija i Odjeljenjem sudske uprave , rukovodi predsjednik Suda , koji je ujedno odgovoran za rukovođenje cjelokupnim Sudom .

Prilikom rukovođenja radom Odjeljenja sudaca / sudija ( Krivičnog / Kaznenog , Građanskog , Upravnog  i  Odsjeka sudačkih stručnih  suradnika - savjetnika )  predsjednik Suda posebno objedinjava i usmjerava rad svakog Odjeljenja, određujući ujedno broj Vijeća u Odjeljenjima i personalni sudački sastav Vijeća , zatim neposredno obavlja poslove koordiniranja rada svih Odjeljenja sudaca , inicira pitanja pravilne primjene zakona ako postoji nesaglasnost između pojedinih vijeća ili pojedinih sudija u pogledu pravnog shvatanja usvojenog u praksi od strane viših sudskih instanci ili od pravnog shvatanja koja su usvojila sva vijeća tog suda na osnovu pravnih shvatanja viših sudskih instanci ,  prikuplja podatke od šefova Odjeljenja u pogledu rješavanja spisa i starih zaostalih predmeta ,  sačinjava zbirne izvještaje vezane za rad Odjeljenja i sudaca u njima  i sl. 
C )  Rukovođenje   unutrašnjim   organizacionim   jedinicama  
Rukovođenje Odjeljenjem sudaca / sudija  

Članak  20.
Radom svakog pojedinog Odjeljenja sudaca / sudija , odnosno sudačkog odjeljenja u smislu odredbi članka 36. Zakona o sudovima u Federaciji BiH - kao unutarnje organizacione jedinice Suda , rukovodi sudac / sudija – kao šef Odjeljenja , koga iz sastava sudaca / sudija dotičnog Odjeljenja određuje predsjednik Suda , i to svake godine godišnjim rasporedom poslova u Sudu koji se donosi na početku kalendarske godine .
U ovom Sudu šefovi Kaznenog / Krivičnog , Građanskog i Upravnog odjeljenja su dužni da :  sazivaju i rukovode radom kolegija – sjednice tog odjeljenja  ;  usmjeravaju rad sudaca i Vijeća za kvalitetno izvršavanje poslova i zadataka presuđivanja u sudskim predmetima ; brinu o obavještavanju sudaca dotičnog Odjeljenja o usvojenim novim zakonskim i podzakonskim propisima  ;  stavovima sudske prakse viših sudačkih  instanci  ;  rješavanju starih zaostalih predmeta i drugim pitanjima važim za rad dotičnog Odjeljenja .
Sjednica sudačkog / sudijskog Odjeljenja će se obvezno sazvati kada se utvrdi da o pitanjima pravilne primjene zakona postoji nesaglasnost između pojedinih vijeća ili pojedinih sudija , kao i kada jedno vijeće odstupi od pravnog shvatanja usvojenog u praksi od strane viših sudskih instanci ili od pravnog shvatanja koja su usvojila sva vijeća tog suda na osnovu pravnih shvatanja viših sudskih instanci . 
Šef sudačkog / sudskog Odjeljenja ujedno obavlja i redovne poslove sudije na određenom referatu u Odjeljenju gdje vrši funkciju šefa  , s tim što se posebnim propisima može odrediti i umanjena norma zbog obavljanja funkcije šefa Odjeljenja . 
Rukovođenje u Odjeljenju  sudske uprave   
 Članak 21.
Radom unutarnjih organizacionih jedinica u Odjeljenja sudske uprave - Pisarnicom suda , Odsjekom sudačkih asistenata , Odsjekom informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova i Računovodstvom  , rukovode  šefovi unutrašnjih organizacionih jedinica .
Šef Pisarnice Suda  rukovodi ovom unutarnjom organizacionom jedinicom na način da  neposredno organizira rad na svim poslovima u pisarnici Suda  , dodjeljuje upisničarima  i drugim djelatnicima u rad poslove i radne zadatke u sukladnosti sa Pravilnikom o unutarnjem poslovanju sudova  , daje uputstva za vršenje pojedinih poslova , kontrolira izvršavanje radnih zadataka u smislu njihovog blagovremenog , kvalitetnog i zakonitog obavljanja te neposredno obavlja najsloženije poslove iz djelokruga ove organizacione jedinice , a posebno primjene Pravilnika o unutarnjem poslovanju sudova . 
Šef Odsjeka sudačkih asistenata rukovodi ovom unutarnjom organizacionom jedinicom na način što neposredno organizira rad na svim poslovima u Odsjeku sudačkih asistenata  , nadzire rad  asistenata u  redovitom izvršavanju njihovih radnih zadataka i obveza  ,  određuje neposredne izvršitelje pojedinih specifičnih poslova ( npr. prijepisa audio zapisnika sa glavnih pretresa i rasprava ) , obavještava tajnika / sekretara Suda o problemima koje postoje u izvršavanju poslova Odsjeka i predlaže mjere za njihovo rješavanje , te osobno učestvuje u poslovima sudačkog asistenta radi blagovremenog obavljanja istih , ali u umanjenom obimu koji odredi  tajnik / sekretar Suda .
 Šef Odsjekom informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova rukovodi ovom unutarnjom jedinicom tako što neposredno organizira vršenje informaciono – dokumentacionih i tehničkih poslova u Sudu , vrši neposrednu kontrolu rada lokalne kompjuterske ( LAN ) mreže i računarske opreme u Sudu , organizira izradu pojedinih generiranih izvještaja za potrebe pojedinih Odjela Suda , zatim dodjeljuje u rad konkretne radne poslove i zadatake djelatnicima ovog Odsjeka , određuje neposredne izvršitelje poslova na audio - snimanja  glavnih pretresa , daje stručne upute za vršenje pojedinih poslova , kontrolira izvršavanje dodijeljenih radnih zadataka u smislu njihovog kvalitetnog i blagovremenog obavljanja , te neposredno obavlja najsloženije poslove implementacije back up strategije , održavanja LAN mreže u zgradi Suda i izrade softvera za pojedine važne procese rada u Sudu . 
Šef Računovodstva rukovodi ovom unutarnjom organizacionom jedinicom na način da  neposredno organizira vršenje svih materijalno – financijskim poslova iz oblasti  računovodstva i trezora koji se obavljaju u  Sudu  , raspoređuje poslove na uposlenike ove unutarnje organizacione jedinice , daje stručna uputstva za vršenje pojedinih poslova , kontrolira izvršavanje radnih zadataka u smislu njihovog blagovremenog , kvalitetnog i zakonitog obavljanja , te neposredno obavlja najsloženije poslove iz djelokruga ove organizacione jedinice , a posebno primjene Zakona o računovodstvu i Zakona o Trezoru u Federaciji BiH  . 
D )  Rukovođenje   samostalnog   izvršioca   
Tehnički  tajnik  / sekretar





Članak  22 .
Radom tehničkog  tajnika  / sekretara , kao samostalnog izvršioca u Sudu , rukovodi  predsjednik Suda koji neposredno organizira vršenje ovih poslova i daje uputstva za vršenje pojedinih poslova , te ujedno kontrolira izvršavanje radnih zadataka iz ove oblasti u smislu njihovog blagovremenog , kvalitetnog i zakonitog obavljanja . 
V.      ODGOVORNOST  ZA  OBAVLJANJE   POSLOVA  U  SUDU 
Članak  23 .
Tajnik / sekretar Suda , kao rukovodeći službenik , za svoj rad odgovoran je predsjedniku Suda , a osobito za pravilno i blagovremeno obavljanje administrativnih , tehničkih i financijskih poslova u Sudu .

Šefovi sudačkih Odjeljenja ( Kaznenog / Krivičnog , Građanskog i Upravnog )  za svoj rad odgovorni su predsjedniku Suda .
Šefovi unutarnjih organizacionih jedinica ( Pisarnice Suda , Odsjeka sudačkih asistenata , Odsjeka sudačkih asistenata , Odsjekom informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova i Računovodstva ) za svoj rad i rad organizacione jedinice , neposredno su  odgovorni  predsjedniku i tajniku / sekretaru  Suda  . 
Sudački stručni suradnici odgovorni su za svoj rad  predsjedniku i tajniku / sekretaru Suda .
Tehnički  tajnik  sudske uprave  / tehnički  sekretar  sudske uprave , kao samostalni izvršitelj , za svoj rad  odgovara  predsjedniku i tajniku / sekretaru  Suda . 
Diplomirani pravnici – vježbenici / pripravnici i vježbenici / pripravnici volonteri  za svoj rad odgovorni su  predsjedniku  i  tajniku / sekretaru Suda .

VI.     STRUČNI   KOLEGIJ
Članak 24 . 
U ovom Sudu , radi raspravljanja o pitanjima unapređenja metoda rada u Sudu , usklađivanja rada pojedinih sudskih Odjeljenja , vijeća i organizacionih jedinica u Sudu ,  ostvarivanja programa rada Suda i izvještaja o radu , spornim pravnim pitanjima ; ujednačavanju sudske prakse i drugim pitanjima značajnim za rad Suda , obrazuje se  stručni kolegij .

            Stručni kolegij sačinjavaju predsjednik Suda , zamjenik predsjednika Suda , predsjednici  sudskih  Odjeljenja  i  tajnik  / sekretar Suda .
Predsjednik Suda , kada to ocjeni potrebnim , na sjednicu kolegija može pozvati i šefove unutrašnjih organizacionih jedinica .

Stručni kolegij se sastaje jedan put mjesečno ili prema potrebi . 


Sjednicu stručnog kolegija saziva i njenim radom rukovodi predsjednik Suda , a u njegovoj odsutnosti ili službenoj spriječenosti zamjenik predsjednika Suda .

Na sjednici stručnog kolegija donose se zaključci i odluke za čiju se realizaciju , ovisno od materije raspravljanja , zadužuju predsjednici sudskih Odjeljenja ili tajnik / sekretar Suda .


O provedbi zaključaka i odluka stručnog kolegija , predsjedniku Suda se podnose  usmena ili pismena izvješća  . 

Na sjednicama Stručnog kolegija sudački stručni suradnik  vodi zapisnik  koji sadrži tok sjednice , osnovna izlaganja i zaključke odnosno prijedloge i mišljenja .
Nadzor nad provedbom  zaključaka i odluka Stručnog  kolegija vrši predsjednik Suda.
VII.     SURADNJA SUDA SA DRUGIM SUDOVIMA , TIJELIMA I ORGANIMA

I  JAVNOST RADA

                         Članak 25.

Sud je dužan da održava međusobnu suradnju sa drugim sudovima , tužiteljstvima , organima uprave i ustanovama te drugim organima i organizacijama na nivou županije – kantona , entiteta i Bosne i Hercegovine , zatim sa stranim sudovima  , a sve u cilju razmjene mišljenja o pitanjima koja su im od zajedničkog interesa kao i  radi boljeg funkcioniranja Suda  , te uspješnijeg i efikasnijeg rada sudija i ostalih uposlenika Suda .  
Suradnja se realizira kroz povremeno održavanje zajedničkih sastanaka , savjetovanja i seminara .
U stvarima iz svoje nadležnosti ovaj Sud pruža pravnu pomoć drugim sudovima u Bosni i Hercegovini , u sukladnosti sa zakonom , dok međunarodnu pravnu pomoć pruža u sukladnosti sa međunarodnim dokumentima ili na temelju reciprociteta . 
           Članak 26.


Poslovi i zadaci u okviru osnovne djelatnosti koji se obavljaju u Sudu su javni .
Javnost rada u Sudu se osigurava primjenom odgovarajućih odredbi procesnih zakona i temeljem Odluke o informiranju javnosti koju donosi predsjednik Suda . 

  
 Načelo javnosti u radu Suda ne može biti u suprotnosti sa interesima sigurnosti i obrane zemlje te drugim interesima utvrđenim zakonom.

          Članak 27.


Informacije predstavnicima tiska i drugih sredstava javnog informiranja o radu Suda daje predsjednik Suda odnosno jedan od sudaca ili tajnik / sekretar Suda ukoliko ih predsjednik Suda za to ovlasti . 
Informacije u smislu prethodnog stavka u svezi sa postupkom ili rezultatima postupka u pojedinim predmetima daje predsjednik Suda ili uz njegovu suglasnost sudac koji predmet ima u radu .
                                                         Članak  28 .
Sukladno odredbama Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ( „ Službene novine FBiH „, broj : 32 / 01) predsjednik Suda će odrediti službenika za informiranje , koji će u sukladnosti sa svojim ovlastima propisanim gore navedenim Zakonom i na temelju Uputstva za provođenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ( „ Službene novine FBiH „ , broj : 57 / 01) neposredno obrađivati zahtjeve za pristup informacijama .
       Članak   29.
   
 Sudske odluke , koje u postupku nisu objavljene , dostupne su javnosti tek nakon otpreme kopije izvornika odluke strankama .             
                    Članak  30.

Ostvarivanje načela javnosti rada Suda ne može biti u suprotnosti sa odredbama članka 112. - 114.  Zakona  o sudovima HNŽ - HNK ( „ Narodne novine HNŽ - HNK „,broj : 6 / 00,   4 / 02. i 1/ 03 ) , a koji se odnosi na čuvanje službene tajne . 
VIII .     PROGRAMIRANJE I  PLANIRANJE  RADA
    Članak  31.

           Radi obezbjeđenja uvjeta za blagovremeno , efikasni i kvalitetno obavljanje poslova iz nadležnosti Suda  donosi se  godišnji plan  i  program rada .  

     Članak 32.
           Predsjednik Suda donosi godišnji plan i program rada , koji se ujedno prethodno razmatra na općoj sjednici svih sudaca i koja daje svoje mišljenje na predloženi godišnji plan i program rada .
           Planom i programom rada za tekuću godinu utvrđuje se , između ostalog , poslovi i zadaci koje Sud treba da izvrši u ostvarivanju svoje funkcije propisane zakonom i drugim propisima ;  raspored , obim i dinamika poslova u tekućoj godini ;  podatci o broju sudaca i ostalih uposlenika koji će neposredno raditi na realiziranju  poslova i zadataka ; potreba donošenja programa za rješavanje zaostalih predmeta ; rokove za izvršavanje pojedinih poslova i zadataka ; okvirni raspored korištenja godišnjih odmora u Sudu ; prijedlog potrebnih sredstava za izvršenje programa rada te drugi uvjeti potrebni za izvršavanje planiranih poslova i zadataka .
            Planom i programom rada za tekuću godinu donosi se najkasnije do 10. siječnja te godine .

            Ako u tijeku kalendarske godine proistekne potreba izmjene plana i programa rada , zbog obveza koje proističu iz programa drugih institucija ili organa , program rada će se dopuniti od strane predsjednika Suda , na isti način na koji se donosi .

                Članak  33 .
Na temelju plana i programa rada predsjednik Suda utvrđuje godišnji raspored poslova .
Predsjednik Suda može pri utvrđivanju godišnjeg rasporeda poslova , ukoliko ocijeni da je neophodno , zatražiti mišljenje šefova sudačkih odjeljenja i tajnika /sekretara Suda o pojedinim pitanjima i segmentima rasporeda poslova .

Godišnjim rasporedom poslova osigurava se puna uposlenost svih sudaca , službenika i namještenika Suda i maksimalno korištenje njihovih stručnih i drugih radnih sposobnosti .

Rasporedom poslova  utvrđuje se raspored sudija  i  stručnih suradnika , određuju predsjednici sudskih odjeljenja , utvrđuje broj vijeća u sudskim odjeljenjima te druga pitanja od značaja za obavljanje poslova iz nadležnosti Suda .

IX .    RADNI  ODNOSI  U   SUDU 
Izbor i imenovanje sudaca i predsjednika Suda
Članak  34. 
Izbor i imenovanje sudaca / sudija i predsjednika Suda vrši Visoko sudačko i tužilačko vijeće Bosne i Hercegovine , sukladno proceduri određenoj i propisanoj Zakonom o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću Bosne i Hercegovine , dok su ostala pitanja u svezi sa mandatom  za obnašanje sudačke funkcije , imunitetom , nespojivosti  dužnosti sudaca s drugim dužnostima , prestankom obnašanja dužnosti i druga pitanja u svezi s radom , također regulirana odredbama  gore navedenog Zakona .
                          Prijem državnih službenika u radni odnos
Članak  35. 

Prijem državnih službenika u radni odnos , prava i dužnosti državnih službenika , premještaj , pitanja ocjene rada i promicanja , prestanak radnog odnosa državnih službenika u ovom Sudu vrši se sukladno odredbama Zakona o državnoj službi u Federaciji BiH ,  podzakonskih propisa donesenih na temelju Zakona  i ovog Pravilnika .
                                  Prijem namještenika u radni odnos
Članak  36.
Prijem namještenika u radni odnos , raspoređivanje na radna mjesta , popuna upražnjenih radnih mjesta , stručno osposobljavanje , ocjena rada , prestanak radnog odnosa namještenika u ovom Sudu vrši se sukladno odredbama Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji Bosne i Hercegovine . 
                          Posebno testiranje stručnih znanja i sposobnosti
Članak  37.
Za radno mjesto višeg  referenta – sudačkog asistenta i šefa Odsjeka informaciono – tehničkih i pomoćnih poslova , pored ispunjavanja općih i posebnih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa  propisanih u članku 17. točci  b) , pod točci 2.  odnosno članku 17.  točci c) , pod točci 1. ovog Pravilnika  , za prijem u radni odnos obvezno je  provođenje posebnog testiranja stručnih znanja i sposobnosti u smislu utvrđivanja dostignutog stupnja informatičkog odnosno tehničkog znanja potrebnog za obavljanje poslova navedenih radnih mjesta , a sve radi utvrđivanja prioriteta između prijavljenih kandidata  . 


Kandidat koji pokaže najbolje znanje iz posebnog testiranja , uz ispunjavanje ostalih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa , bit će primljen na gore navedeno radno mjesto . 
      Za navedena posebna testiranja stručnosti iz prethodnog stavka , Sud može angažirati odgovarajuću organizaciju ili instituciju koja će izvršiti provjeru postojećeg znanja  kandidata .
     X .    SUDSKI  VJEŽBENICI   /  PRIPRAVNICI – DIPLOMIRANI PRAVNICI 
Opće odredbe 

 Članak  38.

Diplomirani pravnici , u svojstvu sudskih vježbenika / pripravnika , primaju se u Sud na praksu , radi stručnog osposobljavanja za polaganje pravosudnog ispita .

Djelatni odnos zasniva se , na određeno vrijeme , sukladno zakonu .

Vježbenički / pripravnički staž traje najduže dvije godine i provodi po programu početne obuke kojeg utvrđuje Centar za edukaciju sudaca i tužitelja Federacije Bosne i Hercegovine  . 
      Poslovi i zadaci sudskih vježbenika / pripravnika – diplomiranih pravnika 
Članak  39 .    

            Sudski vježbenici / pripravnici – diplomirani pravnici  , pod nadzorom sudaca ili sudačkih stručnih suradnika / savjetnika , osposobljavaju se za samostalan rad pomažući sucima u radu ,  s tim što sudski vježbenici / pripravnici obavljaju iste radne zadatke i poslove kao i sudački stručni suradnici / savjetnici ovog Suda ,  i to : 
1. Proučavanje predmeta za drugostupanjska vijeća i obavljanje pripreme predmeta za održavanje glavne rasprave  ; 
2. Obavljanje  pripreme i proučavanje pravnih pitanja u svezi sa radom Suda ; 

3.  Izrađivanje nacrta sudskih odluka  ; 

4.  Primanje  na zapisnik podneska i izjava stranaka  ; 

5. Proučavanje propisa koji se na konkretan slučaj imaju primijeniti , stručne literature , zauzetih  pravnih stavova , pravnih shvatanja , donesenih načelnih stavova i načelnih mišljenja koja se odnose na pravna pitanja , a koje se postavljaju u konkretnom slučaju ; 

6. Referiranje sucu izvjestitelju radi iznošenja predmeta na sjednicu Vijeća , te ažuriranje  kaznenih i druge predmeta nakon pravomoćnosti istih ; 

7.  Sudjelovanje u radu radnih grupa za praćenje i proučavanje odredjenih pravnih pitanja ; 

8.  Prisustvovanje  sjednicama  drugostupanjskih vijeća i vođenje  zapisnik ; 

9.  Vršenje po uputama sudaca drugih  stručnih  poslova predviđenih zakonom , te obavljanje   i drugih poslova i zadatka po nalogu predsjednika ili tajnika / sekretara Suda 
Uvjeti za vršenje poslova sudskih vježbenika / pripravnika -  diplomiranih pravnika
Članak  40 . 


Opći uvjeti za vršenje poslova sudskih vježbenika / pripravnika – diplomiranih pravnika  propisani su Zakonom o državnoj službi u Federaciji BiH , a od posebnih uvjeta potrebno je da kandidat posjeduje visoku stručnu spremu , VII – og  stupanja , završen Pravni fakultet , da je bez radnog iskustva i da poznaje rad na računaru . 
U Sudu se u svojstvu sudskih vježbenika / pripravnika – diplomiranih pravnika mogu primiti ukupno 2 ( dva ) izvršitelja .  


Izbor i prijem sudskih vježbenika / pripravnika - diplomiranih pravnika
Članak  41 .    

Izbor i prijem sudskih vježbenika / pripravnika - diplomiranih pravnika u Sudu , vrši se sukladno odredbama Zakona o državnoj službi u Federaciji  BiH kao i jedinstvenim kriterijima i postupku izbora  i prijema vježbenika / pripravnika VII stupnja stručne sprema u organe državne službe u Federaciji BiH .

Prilikom prijema sudskih vježbenika / pripravnika - diplomiranih pravnika osigurat će se  nacionalna zastupljenost pripadnika svih konstitutivnih naroda u Bosni i Hercegovini .        
           XI .    SUDSKI   VJEŽBENICI  /   PRIPRAVNICI  –  VOLONTERI

                                                                  Članak  42. 

Radi stručnog osposobljavanja i stjecanja uvjeta za polaganje pravosudnog ispita u Sud se mogu primati na praksu i diplomirani pravnici u svojstvu sudskog vježbenika / pripravnika -  volontera .

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na sudske vježbenike / pripravnike – diplomirane pravnike , shodno se primjenjuju na sudske vježbenike  / pripravnike  -  volontere .

Broj vježbenika / pripravnika - volontera utvrđuje predsjednik Suda , posebnom odlukom , u ovisnosti od ukupnog broja  vježbenika / pripravnika koji trenutno  rade u Sudu , s tim što broj primljenih sudskih vježbenika / pripravnika – volontera ne može biti veći od ukupnog broja sudskih vježbenika / pripravnika – diplomiranih pravnika predviđenih ovim Pravilnikom .

Sudskom vježbeniku / pripravniku - volonteru , za vrijeme obavljanja prakse ne pripada naknada za rad – plaća , niti druga prava koja se stječu na osnovu rada , osim ako posebnim propisima nije drugačije određeno .
XII .   STEGOVNA  /  DISCIPLINSKA   ODGOVORNOST 
Stegovna / disciplinska odgovornost sudaca / sudija  i predsjednika Suda  
Članak  43.
Stegovna / disciplinska odgovornost sudaca / sudija i predsjednika Suda provodi se sukladno odredbama Zakona o visokom sudačkom i tužiteljskom vijeću BiH .

Stegovna / disciplinska odgovornost državnih službenika   

Članak  44.
Državni službenik odgovara stegovno / disciplinski  zbog povreda službenih dužnosti utvrđenih Zakonom o državnoj službi u Federaciji BiH , a nastalih kao rezultat njegove krivnje.

Vrste povreda službene dužnosti , odgovornost i stegovni / disciplinski postupak , izricanje stegovnih / disciplinskih mjera i preventivna suspenzija provodit će se shodno odredbama gore citiranog Zakona te propisima donesenim na temelju istog Zakona .
Stegovna / disciplinska odgovornost namještenika    

Članak  45.
Namještenik stegovno / disciplinski odgovora za povreda službenih dužnosti utvrđene  Zakonom o namještenicima u organima državne službe u Federaciji BiH ili drugim zakonom ili podzakonskim propisom donesenim od Vlade Federacije odnosno Vlade Hercegovačko – neretvanske županije / kantona .
Vrste povreda službene dužnosti , način pokretanja stegovnog / disciplinskog postupka , izricanje stegovnih / disciplinskih mjera i kazni , organi za vođenje postupka te izricanje preventivne suspenzije određeni su i provode se sukladno odredbama Zakona o namještenicima u organima državne službe u Federaciji BiH .
Stegovni / disciplinski postupak provodit će se shodno odredbama gore citiranog Zakona odnosno primjenom pravila stegovnog / disciplinskog postupka koji je utvrđen propisom Vlade Federacije BiH za stegovnu / disciplinsku odgovornost državnih službenika na temelju Zakona o državnoj službi . 

XIII .  PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

                 Članak  46. 
Predsjednik Suda će , u roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika o unutrašnjoj organizaciji Županijskog - Kantonalnog suda Mostar , donijeti odgovarajuća rješenja o raspoređivanju odnosno postavljenju državnih službenika i namještenika na radna mjesta utvrđena navedenim Pravilnikom .
                 Članak  47. 
Djelatnici koji su zasnovali radni odnos u Županijskom – Kantonalnom sudu Mostar , a raspoređene su na poslove i zadatke čije obavljanje je uvjetovano položenim stručnim ispitom , dužne su traženi ispit položiti u roku od šest mjeseci od dana raspoređivanja na te poslove .

Osobe koje nemaju položen stručni ispit naznačen u prethodnom stavku , mogu zasnovati djelatni odnos u Sudu i biti raspoređeni na poslove i zadatke za čije obavljanje je uvjetovano položenim stručnim ispitom , s tim da su isti dužne položiti traženi ispit u roku iz prethodnog stavka ovog članka .
Uposlenicima koji ne polože stručni ispit u gore navedenom roku prestaje radni odnos u Sudu , sukladno odredbama zakona . 

  Članak  48 .
U Županijskom – Kantonalnom sudu Mostar , prilikom zasnivanja radnih odnosa , osigurava se nacionalna zastupljenost državnih službenika i namještenika u sukladnosti  sa nacionalnom strukturom županije / kantona , shodno članku 9. Zakona o županijskoj / kantonalnoj  upravi  (  “  Narodne novine HNŽ – HNK “ ,  broj : 11 / 99 ) .

                     Članak  49.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji Županijskog – Kantonalnog suda Mostar , poslovni broj : Su -177 / 04 od 26. 03. 2004. godine ( prečišćen tekst ) i Pravilnik  o izmjenama  i  dopunama Pravilnika o unutarnjoj organizaciji Županijskog – Kantonalnog suda Mostar , posl. broj : Su - 9 / 05                                                  od 07.02.2005. godine .
                       Članak  50.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana pribavljene suglasnosti Federalnog ministarstva pravde .

Posl. broj : 007-0-Su-06-000552                                 P R E D S J E D N I K   S U D A

Mostar , 25. 10. 2006. godine
                          M L A D E N     J U R I Š I Ć   s.r.                                                                                           
Na ovaj  Pravilnik  je  Federalna ministrica pravde  dala  suglasnost  aktom
broj : 06 - 02- 996 / 06  dana  14.12.2006. godine
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